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Instrucciones: El currículo de la página siguiente debe editarse. Siga las instrucciones siguientes para darle el formato correcto al currículo. Al terminar, el currículo debe ocupar una sola página. 
1. En la sección superior, seleccione el texto “Maria Garcia.” Cambie a un tamaño de letra 22 y póngala en negritas haciendo clic en el icono de negritas.
2. Seleccione el título Objetivo de la carrera y cambie el tamaño de letra a 14.
3. Seleccione el título Experiencia Profesional y cambie la letra a Arial.
4. Seleccione el texto subrayado en la sección Experiencia laboral y haga clic en el icono de subrayar para cambiar nuevamente a texto normal.
5. Seleccione el texto en cursiva en la sección Educación y haga clic en el icono de letra cursiva para cambiar nuevamente a texto normal.
6. Elimine la imagen.
7. Haga clic en la pestaña Revisar y luego en el botón Revisar ortografía. Revise la ortografía y corrija los errores de ortografía. 
8. Use Archivo/Guardar como para guardar el documento corregido como Currículo corregido de Maria Garcia.

Consejo: ¡Utilice la copia corregida del manual del estudiante como guía!

Maria Garcia
228 Excalibur Lane  Wesley, TX 72338  (210) 555-5555  mgarciamaribela@hotmail.com
Objetivo profesional 
Ofrecer capacitación de computación efectiva y participativa para adultos.

Resumen logros profesionales
Instructora amigable y atenta que tiene como objetivo ofrecer capacitación de computación para adultos, efectiva y participativa. Minuciosa y organizada con los materiales y los procesos, además de ser innovadora y creativa en el proceso educativo. 

Experiencia laboral
2009-Presente	Waterloo Industries	Round Rock, TX
Instructora de tecnología
· Capacitó a más de 80 personas en las aplicaciones de Microsoft Office.
· Modificó y preparó el plan de estudios para la capacitación con el fin de que incluyera las necesidades de la empresa.
· Trabajó en servicios de apoyo para las aplicaciones de Microsoft Office.

2007-2009	Round Rock ISD	Round Rock, TX
Auxiliar de cátedra de tecnología
· Se desempeñó como auxiliar en clases de computación de la secundaria (de 6.° a 12.° grado)
· Trabajó de forma individual con los estudiantes, si era necesario.

Educación
 2011-2015	Austin Community College	Austin, TX
AAS en Administración de Oficina

Otras habilidades/experiencia
· Instructora certificada de Microsoft Office
· [image: j0195384]Bilingüe: inglés y español

VERSIÓN CORREGIDA:

	MARIA GARCIA
	228 Excalibur Lane, Round Rock, TX512-555-2222mariagarcia2788@gmail.com	

	

	


	Objetivo profesional
Ofrecer capacitación de computación efectiva y participativa para adultos.

Resumen de logros profesionales	
Instructora amigable y atenta que tiene como objetivo ofrecer capacitación de computación para adultos, efectiva y participativa. Minuciosa y organizada con los materiales y los procesos, además de ser innovadora y creativa en el proceso educativo.

	Experiencia laboral

	2009-Presente
	Waterloo Industries
	Round Rock, TX

	Instructora de tecnología
· Capacitó a más de 80 personas en las aplicaciones de Microsoft Office.
· Modificó y preparó el plan de estudios para la capacitación con el fin de que tomara en cuenta las necesidades de la empresa.
· Trabajó en servicios de apoyo para las aplicaciones de Microsoft Office.

	

	2007-2009
	Entley ISD
	Entley, TX

	Auxiliar de cátedra de tecnología
· Se desempeñó como auxiliar en clases de computación de la secundaria (de 6.° a 12.° grado)
· Trabajó de forma individual con los estudiantes, si era necesario.


	Educación

	2011-2015
	Austin Community College
	Austin, TX

	AAS en Administración de Oficina

	Otras habilidades/experiencia

	· Instructora certificada de Microsoft Office
· Bilingüe: inglés y español
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